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ANEXO No. 1 
PROCESADOR DE PALABRAS 
CONCEPTO 
El procesador de palabras es un programa muy útil y flexible en el 
tratamiento de textos. Esta utilidad lo pondrá en condiciones de 
manejar muchos tipos de procesadores de palabras. Al completar 
los ejercicios propuestos, habrá adquirido un adiestramiento 
aplicable en cualquier tipo de oficina. 
La eficiencia y seguridad de los procesadores depende de la verSión 
que se maneje. Las ediciones más recientes de procesadores de 
texto presentan más ayudas y, por consiguiente, las tareas serán más 
fáciles de hacer y serán más veloces en su ejecución. 
nPOS DE PROCESADORES DE PALABRAS 
Son muy conocidos el WORDSTAR y el WORDPERFECT y sus 
últimas versiones llegadas a Colombia, son la 5.0 y la 5.1 



























Son muy divetsas. Desde un simple oficio, hasta trabajos que 
necesitan presentaciones especiales, como una tesis de grado, una 
monografía, textos técnicos, gráficas, tablas, hojas de cálculo, etc. 
QUE ES WORDSTAR Y COMO ESTA ORGANIZADO? 
El WordStar, de MicroPro, hizo su aparición en 1978, poco después 
de la creación de la compañía. Desde entonces se ha reescrito para 
operar bajo PC-DOS/MS-DOS, y fue elegido para el mM PC y, por 
tanto, para sus compatibles. La fuerza que ha hecho resistir al 
WordStar, son sus casi inigualadas facilidades para tratamiento de 
textos. 
WordStar es un programa "transitorio", lo que le permite sacar 
partido de las facilidades de operación de disco, haciendo uso de 
una amplia gama de caracteres de control. 
El programa se encuentra organizado por MENUS, siendo el 
primero de ellos el MENU SIN ARCHIVO (menú de apertura), que 
visualiza todas los opciones disponibles, asf como el contenido del 
disco que esté conectado a la unidad de disco de trabajo. Es 
interesante destacar que los nombres de archivo del WordStar 
utilizan el mismo formato que los nombres de archivo del sistema 
operativo: un nombre de hasta ocho (8) caracteres, seguido por un 
punto y una extensión de basta tres (3) letras, opcional. Este 
MENU presenta 13 instrucciones, agrupadas en 5 secciones: 
instrucciones o comandos preliminare.s, comandos para editar un 
archivo, comandos de archivo, comandos del sistema y opciones 
WordStar. (ver gráfico de MENU SIN ARCHIVO) 
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Sin editor archivo 
r;:::::======= « « MENU SIN ARCHIVO » »=======;') 
-Cornanclot prelimincns-
L Comblor l.l'lldad disco 
F Dlr. disco orch.no(sO 
H Ajar nivel ayudo 
·Comand01 abrir arch.· 
D Abrir orch. documento 
N Abrir orch. no doc. 
DIRECTORIO de disco A: 
P IMPRIMIR orch. 
E RENOMRAR orch. 
O COPIAR orch. 
Y BORRAR orch. 
-comanc1ot llltema· 
R Ejec.progroma 
X Salir al sistema 
-Opc~onee ws-
M Ejec. MoiiMerge 
S Ejec. CorrectS 
WS.INS WSCONVT.EXE WSCONVT.lVL WS.COM MAJLMERGE.OVR 
WSMSGS.OVR WSOVLYl.OVR 
ORDENES PREUMINARES (l,F,H) 
L Para cambiar la unidad de disco. AJ pulsar L el programa pregunta 
a qué unidad de disco se quiere cambiar. Para hacerlo basta digitar 
la tecla correspondiente a la unidad que se quiere accesar, seguida 
de dos puntos(:) y ENTER. La pantalla cambiará y mostrará 1os 
archivos que están e~ el disco de la unidad escogida. 
F Directorio de archivo <OFF> ( < ON > ): AJ pulsar F se observa 
que el MENU SIN ARCHIVO indica que el directorio del archivo 
está en < ofl'> . AJ pulsar nuevamente F reaparecerá el directorio 
(directorio del archivo en < on > ) . 
ORDENES PARA ABRIR ARCHIVOS (D,N) 
O Normalmente cuando se trabaja con WordStar, se puJsa D para 
crear (o editar) archivo documento. No pulse aún esta letra, espere 
hasta que empecemos con el primer ejemplo para teclear texto. 
N La opción N para Archivos No Documento, se utiliza cuando se 
desea crear un archivo de datos para ejecutarlo con MailMerge 
(fusión), o cuando se desea escribir o editar un programa en un 
lenguaje de programación (Basic, por' ejemplo.). 
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ORDENES DE ARCHIVO (P,E,O, Y) 
Estas órdenes requieren un archivo texto para realizar su función. 
Por lo tanto, dejamos su explicación para más adelante, cuando 
tengamos unos archivos en disco. 
ORDENES DEL SISTEMA (R,X} 
R Pulsar R permite ejecutar programas con archivos de extensión 
.COM, que se encuentran en muchos programas de utilidad del 
DOS. La utili zació n más com6o es para ejecutar el 
CHKDISK.COM que examina el espacio disponible en el disco. 
X Al pulsar X se vueJve aJ programa de gestión del DOS, o sea donde 
nos encontrábamos antes de cargar el programa WordStar. 
OPCIONES WORDSTAR (M,S) 
M Mai/Merge. Es un programa para correspondencia automática, 
ideal para imprimir cartas personali7~das, direcci<mes para sobres 
y otras actividades de correspondencia propias de empresas. 
S Spei/Star. Es un verificador de ortografía que compara cada paJabra 
digitada en un documento, con un diccionario retenido en la 
me mo ria. Se destacarán todas las paJabras que no posean 
correspondencia. 
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Sigue el MENU DE EDICION (o MENU PRINCIPAL), que 
muestra 26 instrucci;ones, agrupadas en S se<:ciones: Movimiento 
de Cursor, EnroUamiento, Supresión, Otras y Men6s Rápidos. Este 
MENU se obtiene cuando se quiere crear un archivo nuevo o editar 
uno antiguo que se encuentre grabado en el disco. (ver gráfico de 
MENU PRINCIPAL). 
(lí'leo de estado) 
B:GUIA l.DIG POl LOl COl INSERTAR SI 
rr========« « « MENU PRINCIPAL»»»=======;¡ 
-Movtmlento de cursor-
.1\S car.lzq. AO car.dch. 
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(lheo moestro) 





ANEXO No. 2 
ARCHIVO 
Cuando se está trabajando con WordStar, realmente se trabaja con 
dos programas de computador: WordStar y DOS. Este último es el 
sistema operativo para el disco y realiza automáticamente sus 
funciones. 
Es el texto de un trabajo que ha sido tecleado y guardado en un 
dispositivo especial (disco), o también el texto que se va a teclear y 
posteriormente a guardar (grabar) en un disco. 
CLASES DE ARCHIVOS: 
WordStar distingue dos clases de archivos: Archivo Documento y 
Archivo No Documento. 
Archivo Documenlo es el que contiene el texto de un oficio, una 
monograf(a, etc .. 
A rchivo No Documento es el conformado por una lista de 
direcciones, un programa realizado en BASl C (lenguaje de 
programación), etc .. 
E.:.·.-=c· 
1 







COMENZAR UN ARCHIVO TEXTO 
Paia comenzar ol procesamiento de palabras, se utilizar á un 
archivo texto o documento. Este proceso se denomina abrir 
archivos, o editar archivos. 
PROCEDIMIENTO 
Primero se teclea D desde el MENU SIN ARCHIVO. WordStar 
pregunta por el nombre del archivo y se debe responder con el 
nombre correspondi~nte (no más de 8 caracteres en el nombre y no 
más de 3 en la extensión, que es opcional) y pulsar ENTER A 
continuación aparecerá en pantalla un nuevo MENU llamado 
MENU PRINCIPAL o MENU DE EDICION, e n d onde se 
m uest ra n o tras o pciones como las d e manejo d e cursor, 
enrrollamiento de pantalla, supresión, etc .. 
E s te MENU presenta ad e más, ot ras caracte rís t icas muy 
importantes, como son: 
Está situada en la parte superior del men6. Alli se indica el nombre 
del archivo, la unidad de disco actual, el nfunero de la página, el 
número de la línea y de la columna donde se encuentra el cursor y 
otras instrucciones que se deben tener en cuenta para el correcto 
uso del programa. 
Situada en la parte inferior del MENU, nos da información de la 
situación de los márgenes izquierdo y derecho, además de las 
órdenes de parada o tabulaciones implícitas que trae el WordStar. 
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a..n.o de eetado) 
B:GUIA l.DIG POl lDl COl INSERTAR SI 
r.========<< << << MENU PRIIICIPAL » >> >>========il 
-MovimientO de CUI'IOI'· 
J\S oor.lzq. JI() oor.dch. 
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Informática Básica SENA 
ANEXO No. 3 
EJEMP1 .XXX 
E n nuestras escue las mu c has aplicaciones de 
microprocesamiento se han realizado en muy pequeña escala, y me 
parece que de momento necesitamos una demostración de los 
beneficios especrficos que podrían obtenerse de la compra e 
instalación de microcomputadores. Actualmente tenemos trece 
computadores Apple Il Plus en nuestra escuela y pedida una Apple 
m; pero nuestro programa es una excepción a la norma en la 
educación secundaria pública. 
Además, nuestro tema de conferencia se centrará en el uso de 
microcomputadores en el entorno de la escuela secundaria pública 
e incorporará presentaciones diseñadas para incrementar tanto la 
conciencia de nuestra administración, como los beneficios 
potenciales de tener microcomputadores en las escuelas. Desearía 
que éstas se hiciesen sobre materias del currículo de ciencia asistida 
por computador, como herramientas multidisciplina y sobre 
aplicaciones administrativas de los microcomputadores. 
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ANEXO No. 4 
CURSOR 
CONCEPTO 
El cursor es una rayita o un cuadrito titilante en la pantalla, que el 
computador usa para indicar dónde aparecerá el siguiente caracter 
que se teclee. 
Vamos a abrir o editar el EJEMPLO 1, que se encuentra grabado 
en el disco de trabajo, tecleando para eUo, desde el MENU SIN 
ARCHIVO, la orden D y responderemos con el nombre del 
archivo deseado. 
Debido a la característica de palabra protegido de WordStar, que se 
omite, el texto que sobrepasa el margen derecho es "devuelto" 
automáticamente al margen izquierdo de la siguiente línea 
Para saltar una línea entre párrafos, pulse de nuevo ENTER No se 
preocupe por los errores, ya los trataremos en una lección 
posterior. 
Observe el cancter ~!JP-1) <de la rolumna 80. &te 
cúnbolo indica que un 1e pulsó en ea línea e identifica 
el flna.l de un pUr~!o. 
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PROCEDIMIENTOS PARA SU DESPLAZAMIENTO 
Con la ayuda de la tecla Ctrl ( contro~ que se seguirá denotando 
como "' cuando se quiera utilizar dicha tecla) y de las teclas S, D, 
E, X, el cursor se moverá así: 
A S Mueve cursor un caracter a la izquierda. 
A O Mueve cursor un caracter a la derecha. 
A E Mueve cursor un renglón arriba. 





» Observe lo que ocurre cuando el cursor está en el extremo 
derecho de una línea y se pulsa "D. 
» Observe lo que ocurre cuando se pulsa "S estando a1 inicio de 
una línea. 
» Observe que las letras S, O, E, y X en el teclado , forman la 
figura de un rombo. 
Debe tenerse pulsada la tecla Ctrl mientras se pulsa la tecla 
siguiente. 
Si a las anteriores letras se anteponen las teclas Ctrl y Q, se 
obtienen cuatro nuevos comandos que son: 
Desplaza cursor al inicio de la línea. 
Desplaza cursor al final de la línea. 
Desplaza cursor a la parte superior de la pantalla. 
Desplaza cursor a la parte inferior de la pantalla. 
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La tecla Ctrl combinada con las letras F y A crea dos nuevas 
órdenes: 
"' F Desplaza cursor una paJabra a la derecha. 
"' A Desplaza cursor una paJabra a la izquierda. 
ENROLLAMIENTO DE PANTALLA 
CONCEPTO 
EnroUar es un término que indica que la pantalla es la que se mueve 
y no el cursor. 
PROCEDIMIENTO 
Las teclas Z, R, W y C precedidas de la tecla Ctrl, producen los 
siguientes resultados: 
"' Z Desplaza una línea hacia abajo. 
"' R Desplaza un pantallazo hacia abajo. 
"' W Desplaza una línea hada arriba. 
"' C Desplaza un panlallazo hacia arriba. 
A muchos, las referencias arriba y abajo les parecen opuestas, pero 
si se piensa en la pantalla como una ventana desplazándose hacia 
arriba o hacia abajo sobre el texto que se ha tecleado, entonces 
tiene sentido. También hay enrollamiento a la izquierda y a la 
derecha, que más adelante se observará. 
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ANEXO No. 5 
MARGEN 
CONCEPTO 
La línea de la parte inferior del MENU PRLNCIPAL (o MENU 
DE EDIClON), se denomina Unea maestra. El inicio y el final de 
esta Unea, son los márgenes izquierdo y derecho, respectivamente. 
> -l---1-!--1--1---!---l---!---1-· - !---!------- < 
L R 
Los márgenes pueden cambiarse ajustando la longitud de dicha 
Unea. Esta línea determina la máxima longitud de un renglón de 
texto. 
Cuando se comienza a editar un docume nto, sus extre mos 
izquierdo y derecho son inicializados por ciertos valores de 
WordStar. Estos valores son la columna 1 para el extremo izquierdo 
y la 65 para el derecho. Th.mbién se inicializa la tabulación (Thb) 
inicial. 
Margen es pues, el espacio en blanco que queda, a lado y lado, en 
una página escrita. 





Margen Izquierdo: Una vez dada esta orden. en pantalla aparece la 
pregunta: 
¡¡::::~==~=:······································:::c::::: .......... ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, .. ,=::·:::::·········· ....... ,.,,,,,,,, ....... :=:::::=::::::::::::·T 
jj l.MARGEN IZQUIERDO NUMERO COL. (ESCAPE•col. de cursor)? ~~ 
!!::..:.:.:.:.::::::.::.::..:.:.:.:::.:!!.!:~· •••• o .... ::::::: ••••••••••••••••••• ::..:.::::; . ... ::. o ...... :~::::::..:..:::::::: • • • • :·:!.!!:::::.::::::···· ' •••... ·:::::::: :~::=·······:::.::::::.::..:.:.::.:::::~!~:: :: ! 
""OR 
Debe contestarse con el n6mero de columna deseado para ubicar 
el margen izquierdo y pulsar ENTER 
Margen Derecho: Dada esta orden. el computador muestra en 
pantalla la pregunta: 
Debe contestarse con el n(lmero de columna deseado para ubicar 
el margen derecho y pulsar ENTER 
NUEVA LINEA MAESTRA 
"" OF 
CONCEPTO 
Con el propósito de no perder mucho tiempo moviendo el cursor a 
diferentes columnas que no se necesitan, WordStar permite que se 
establezca una nueva línea maestra que agiliza el trabajo a realizar; 
es decir, los márgenes izquierdo y derecho de la línea maestra se 
pueden iniciaJiz.ar .nuevamente sin recurrir a las órdenes de la 
GUIA No. 3. (" OL y "OR) 
PROCEDIMIENTO 
Para determinar nueva línea maestra: Se teclea la primera línea del 
material que se está trabajando, se regresa el cursor al inicio de la 
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línea y se pulsa "' OF. Se observa como la línea maestra ha 
cambiado de longitud. 




En oportunidades es necesario que el margen derecho o izquierdo 
se quiebren; es decir, que se pueda escribir por fuera de ellos. 
PROCEDIMIENTO 
Orden para liberar margen: AJ dar la orden "' OX en la línea de 
estado aparece la indicación de que los márgenes hao sido 




Se entiende por espaciado, la distancia o espacio que queda entre 
líneas. WordStar pe rmite que éste sea acomodado a las 
circunstancias especificas de un trabajo en especial. aumentándolo 
o disminuyéndolo, según sea el caso. 
PROCEDIMIENTO 
E l cambio de espacio entre líneas se logra con esta instrucción. 
WordStar pregunta por el nuevo espacio entre líneas. Se debe 
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contestar con un número entre 1 y 9; es decir, que se puedén lograr 
espacios entre lrneas desde uno a nueve. 
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ANEXO No. 6 
INSERTAR 
CONCEPTO 
Dependiendo de cómo se haya instalado el programa WordSla.r, la 
lrnea de estado muestra si el modo de inserción está activo, y puede 
verse, por ejemplo, de la siguiecte manera: 
0000000 oooooooooo•o•ooooooooooo•••oooooooooooooooooooo o • • OOoooooooooO•o••••• ••otouooOoooo•o • ••oo iOOooooooooooooooooooooooooooouHooo oooooooOoOotooooooooo HOOOoooooo · • •• • ooooooooooooooo' 
~r··· --···~ -- ····· ·· -··· · · ······· - ............. · ····· · ···· ········ ················ · ·1~ 
H B:EJEMPLOl.TXT PAG.l LIN.l COL.Ol INSERTAR SI !i 
l~ ... OOOOOOOOO::::,•:::::.•:::•ooooooo,~OoOOOOOHOOO::::·:::::,::•::••::••ooooooooOOOOOOOOOoOoOuoOoOoOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOO OOOOOOOO o OOoooo OOOOOoOOOoOOOO OOO OOOO OO OOOOO oooooOOO OOOOOOOO 000.!: 
PROCEDIMIENTO 
" V Orden que controla que el modo de inserción esté activo (on) o 
inactivo (off ) . Thmbién se utiliza la tecla lnsert. Si el modo de 
inserción está en on, aJ pulsar " V o la tecla lnsert., ~te vuelve a on 
y viceversa. 
Cuando el modo de inserción esté en on, cuaJquier caracter que se 
teclee se introducirá a la izquierda de la posición del cursor y todo 
el texto q ue sigue aJ caracter insertado se desplaza a la derecha. Se 
pueden insertar caracteres, espacios y líneas completas. Para 
insertar paJabras a un párrafo se utilizarán las órdenes de insertar 
y reformar párrafos. 
Ejemplo de insertar caracter: 
La casa está vera 
Procesam~nto de Palabras • 21 
SENA Informática Básica 
Se observa que falla la letra a a Yda para que diga vada. Esto se 
arregla así: se coloca el cursor sobre la letra e de la palabra vera y 
se tetlea la le tra a. Se puede leer entonces, 
La casa está vacla 
Ejemplo de insertar espacio: 
La casa estávacra 
Se observa que quedaron unidas dos palabras y, para separarlas,. es 
necesario insertar un espacio entre e iJas. Se coloca el cursor sobre 
la letra v y con la barra espaciadora se da un espacio. Se puede leer 
entonces, 
La casa está vacra 
Para insertar una línea en blanco, se coloca el cursor en el extremo 
derecho de la ICoea y, estando INSERTAR en on se pulsa dos veces 
ENTER 
Otra forma es, esLandoiNSERTAR en oll, se coloca el cursor en la 
última línea y se pulsa dos veces ENTER 
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Bo rrar o suprimir texto es un a acción que se presenta 
constantemente cuando se está transcribiendo algún material. Esto 
se presenta comunmente por error mecanográfico o de ortografía 
y es necesario hacer la corrección para una buena presentación del 
texto. 
PROCEDIMIENTO 
Hay dos formas de suprimir cantidades pequeñas de texto: Un 
método suprime una línea completa de texto y cierra la línea de 
espacio donde estaba colocado el texto. El segundo método 
sustituye los caracteres por blancos pero no suprime el espacio de 
lfoea. 
Suprime una Unea completa y su espacio. Se pulsa ubicando el 
cursor en cualquier lugar de la línea a borrar. 
Suprime el texto que se encuentra a la derecha del cursor. 
Suprime un caracter en la posición en donde está el cursor. 
Suprime el texto colocado a la izquierda del cursor (contrario a 
" QY). 
Suprime un caracter, en la posición en que se encuentra ubicado el 
cursor. 
Suprime cada vez una palabra completa a la derecha del cursor. 
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REFORMAR PARRAFO 
CONCEPTO 
Reformar párrafo es una ayuda poderosa de WordStar que sirve 
para producir cambios en un texto, tales como cuando se cambien 
los márgenes derecho o izquierdo, o los dos, o se quiera dar un 
nuevo espaciado entre líneas. 
PROCEDIMIENTO 
" 8 U na vez cambiados los márgenes o la forma de espaciado, se coloca 
el cursor al inicio de cada párrafo y se pulsa este comando, 
repitiéndolo hasta haber reformado todo el material. Si no se 
quiere utilizar guión para dividir palabras al final de una línea, se 
sigue pulsando " 8 o se desactiva la ayuda de guión tecleando 
" OH 
Para colocar un espaciado diferente se utiliza el comando "OS 
tecleando a continuación un nl'lmero de 1 a 9. Se coloca el cursor al 
inicio de cada párrafo y se pulsa " 8 
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GUARDAR 
CONCEPTO 
Es conservar la información en un medio de almacenamiento, para 
ser consultado posteriormente. 
En WordStar existen tres órdenes o procedimientos para guardar 
(salvar). Todo eJ material colocado en el disco se referencia como 
archivo, tanto si es cualquier información que se teclea y guarda, 
como el EJEMPLO 1, o un complicado programa comercial como 
WordStar. Es necesario guardar para posteriores consultas o 
utilizaciones. 
PROCEDIMIENTOS 
Guarda y sigue en edición. Usando esta orden se guarda lo que se 
habra tecleado y se devuelve al archivo que se está trabajando, para 
continuar. Cuando se esté trabajando con un texto extenso, se 
deberá guardar lo que se baya tecleado cada 15 o 20 minutos, para 
que, en caso de una falla en la energ(a, no se pierda completamente 
eJ trabajo. Una vez dada la orden y el WordStar (v.3.30) baya 
termic.ado, el archivo vuelve a la pantalla junto con este mensaje: 
rr ................... ~ ............................................................................................................................................................................................................................................................................... ~ ..................................................................... T 
ii TECLEE "'QP ANTES QUE NADA PARA DEVOLVER EL CURSOR A l 
!! DONDE ESTABA ANTES DE SALVAR ¡ 
!::::::::::~:::::::::::::.:.:. · :··-::-..:::::;.:..-·· ····--::-· !!"""';;,:-:::;;:::::. .:::::::: .••• _, -::::::::;:;::;::: .. =::::= .. ::: .. :::::::::::::::::; .... ::i 
Como este mensaje Jo indica, teclee " QP y el cursor volverá a la 
posición que tenia en el archivo que está tecleando. 





Guarda y vuelve al MENU SlN ARCHIVO. Una vez se finaliza una 
carta, documento u otro material y se quiere imprimir, abrir otro 
archivo o efectuar cualquiera del las opciones disponibles en el . 
men6 sin archivo, se deberá dar esta orden. 
Guarda, sale de WordStar y vuelve al sistema operativo (DOS). Se 
usa más que todo cuando se va. a terminar una sesión de trabajo. 
Existe otra instrucción que sirve para salir o abandonar edición, 
cuando se edita un archivo equivocadamente o cuando no se desea 
hacer modificación alguna en el archivo editado. Esta orden es 
" KQ. Cuando se teclea esta orden, el WordStar pregunta si se 
desea abandonar el archivo actual, dando para ello la opción S para 
si y N para no. 
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ANEXO No. 8 
EJEMPL02 
A: Bill Smith 
De: Jobn Regal 
Algunos de los proyectos de computadores, sobre los que estamos trabajando 
con entusiasmo, necesitan tiempo para completarlos después del cierre de la 
escuela en Junio de este año y antes de su apertura en Septiembre. 
Los proyectos son: 
l . Listas de clase Martfnez E lementary e lnrormes de Asistencia del Estado. 
2. Listas de clase de Juntas e Informes de Asistencia del Estado. 
3. Registro de Asistencia para Educación Especial. 
Con éstos, y teniendo en cuenta las asignaciones adicionales pendientes, me 
gustaría hablar con usted de mis retribuciones y las de un auxiliar por realizar 
esta carga de trabajo fuera del año escolar regular. 
JR/Jaa 
5 de Mano de 1981 







ANEXO No. 9 
BLOQUES 
CONCEPTO 
Se considera bloque una parte de un texto, bien sea una palabra, 
una línea, un párrafo, una página del texto, etc.. Con bloques se 
pueden manipular secciones mayores de texto. 
En ocasiones es necesario trasladar o copiar partes o secciones del 
texto, a otro lugar del mismo. WordStar cuenta con instrucciones 
para hacerlo. 
PROCEDIMIENTO 
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Las órdenes de bloque permiten realizar una serie de operaciones 
que no son posibles con una impresora estándar. Es posible 
entonces, mover o desplazar y a6n copiar secciones de texto a 
lugares determjnados. 
PROCEDIMIENTO 
Edite el archivo EJEMPLO 1. Active el modo lnsert. Coloque el 
cursor al inicio del texto y teclee "' KB 
» lDs símbolos <8> aparecerin en la pantalbl y la palabra En 
se habrá despalzado tres espacios 1 la ac:recha, pero la línea de 
estado indica que la E pennanc:ce en la columna J . 
Desplace el cursor aJ fmaJ del primer párrafo, después del punto, y 
teclee "' KK 
,. lDs símbolos <K>aparecen despuú del punto. Ahora se ha 
marcado un párrafo, apaJ'CCiendo en pantal.la resaltad.o o más 
d~il que el texto general (el 1c:.xto marcado aparece más, o 
menos luminoso que la pane restan le). 
Es la orden para desplazar el bloque aJ lugar donde se coloque el 
cursor. Ejemplo: Lleve el cursor al fmaJ del archivo y <ligite es 
comando. 
» Observará que el párrafo marcado se desplaza hacia ese lugar. 
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Hay limitaciones aJ tamaño del bloque que se desea desplazar, 
dependiendo de la cantidad de memoria disponible en el 
computador. Si se intenta desplazar un bloque demasiado grande, 
aparecerá el mensaje 
f{;::::::::..".~.~:.·:::::: . .:.:::..·::·::·::::::::::::::::::::::::._·:::.·.:::.·:.::::::::::::::.::.::·::::::::.~·.":::.:::::::::·:::::::::::::::.:-:..":.:.:.::::::.::::::::::::::::::::::::::::::::::::::.":.';.';,~·¡ 






(bloque muy grande). Entonces, se puede dividir en dos o tres 
secciones más pequeñas y desplazar una a la vez. 
Es la orden para hacer una copia del bloque así capturado, en el 
lugar que se baya escogido con el cursor. Ejemplo: Marque el 
bloque en la forma indicada. Coloque el cursor al fmal del texto y 
teclee la instrucción antes referida y observará que el bloque es 
copiado a partir de ese lugar, pero el texto tomado en el bloque 
queda también en su lugar de origen. 
Es la instrucción para suprimir las marcas. 
Es la instrucción para el manejo de columnas. Con esta orden se 
activa o se desactiva el marcado de columnas. 
Es la instrucción para activar o desactivar las sobreescritura de las 
columnas marcadas. 
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ANEXO No. 10 
EJEMPLO 3 
EXAMEN DE FISICA 
Capftulos 7-8 
Nombre -------------------------- Período _________ _ 
1. Si se descubriese un pequeño planeta cuya disLancia del Sol fuese seis veces 
la de la Tierra, l cuánto tiempo más Lardaría en dar la vuelta al Sol? 
2. El radio de la órbita de la Luna es sesenta veces mayor que el radio de la 
Tierra. lCuántas veces es mayor la aceleración de la Luna hacia la Tierra? 
3. A qué distancia de la superficie de la Tierra, la fuerza de gravitación sobre 
una roca será de la que tenga a1 nivel del mar? Exprese el resultado en 
radios terrestres. 
4. Un chico de 75 kgs. está a 1 metro de una chica de 65 Jcgs. Calcular la fuerza 
de atracción (gravitacional) entre ellos. 
5. Si se empuja un cuerpo con una fuerza de 4 Newtons durante segundo, 
¿qué impulso se le comunica a1 cuerpo? 
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6. Qué fuerza media es necesaria para detener en S segundos un martillo con 
un momentum de 25 Newtons? 
7. ¿Qué le ocurre al momentum de un coche cuando se detiene? 
8. ¿Cuá) es la energía cinética de un martillo de 2 kgs., moviéndose a 29 mis? 
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EJEMPL03A 
CENTRO DE COMPU1ADOIAS LOG 
FECHA DE FECHA DE 
l DESCRIPCION DEL mABAJO 1 ENTRADA 1 DE 1 SAUDA 1 A 
1- - - - - - - - - - - - -1- - - -1- - -1- - - -1- - -
1 
1------------ -1--- -1-- -1--- -1---
1 1 1 1 
1- - - - - - - - - - - - -1- - - -1- - -1- - - -1- - -
1- - - - - - - - - - - - -1- - - -1- - -1- - - -1- - -
1- - - - - - - - - - - - -1- - - -1- - -1- - - -1- - -
1 1 1 1 1 
1------------ - 1--- -1-- -1--- -1---
1 1 1 
1--- --------- -1--- -1-- -1--- -1---
1 1 1 1 1 
1--- --------- -1--- -1-- -1--- -1---
1------------ -1--- -1-- -1--- -1---
1------------ -1--- - ·-- -1--- -1---
1 1 1 1 
1- - - - - - - - - - - - -1- - - -1- - -1- - - -1- - -
1 
1- - - - - - - - - - - - -1- - - -1- - -1- - - -1- - -
1 1 1 1 1 
1-- ------ ---- -1--- -1-- - 1--- -1---
1------------ -1--- -1-- -1--- -1---
1 1 1 1 
1------- ---- - -1--- -1-- -1--- -1---
1 1 1 1 1 
1- - - - - - - - - - - - -1- - - -1- - -1- - - -1- - -
1 1 1 
1- - - - - - - - - - - - -1- - - -1- - -1- - - -1- - -
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EJEMPL038 
(1) 
fWWI 88888 cecee 11111 22222 33333 
fWWI 88888 cecee 11111 22222 33333 
fWWI 88888 cecee 111 11 22222 33333 
fWWI 88888 cecee 111 11 22222 33333 
fWWI eeeea cecee 111 11 22222 33333 
(2) 
11111 22222 33333 fWWI eeeee cecee 
11111 22222 33333 fWWI eeeee cecee 
11111 22222 33333 AfiMA 98888 cecee 
11111 22222 33333 fWWI 98888 cecee 
11111 22222 33333 fWWI 98888 cecee 
(3) 
11111 fWWI 22222 88888 33333 ((((( 
11111 fWWI 22222 88888 33333 cecee 
111 11 fWWI 22222 88888 33333 cecee 
11111 fWWI 22222 88888 33333 cecee 
11111 fWWI 22222 88888 33333 cecee 
(4) 
11111 fWWI 22222 88888 33333 ((((( 
11111 fWWI 22222 88888 33333 cecee 
11 111 fWWI 22222 88888 33333 cecee 
11111 fWWI 22222 88888 33333 cecee 
11111 fWWI 22222 88888 33333 cecee 






~uchos de los trabajos de procesamiento de texto requieren que 
algunas de sus líneas o títulos, queden centrados, es decir, repartir 
el espacio de la línea para que la frase o texto aparezca en el centro. 
PROCEDIMIENTO 
Una vez digitado el texto a centrar, se teclea esta insLrucción y 
automáticamente el te.xto se centra. El cursor tiene que aparecer 
sobre la línea que se va a centrar, aunque puede estar en cualquier 
parte de esa Unea. 
SANGRADO 
CONCEPTO 
La indentación, sangrado o mellado, cons.iste en que algunos de los 
párrafos de un texto están metidos en relación con el margen 
izquierdo. WordStar permite formatear texto de esta manera, 
inicializando temporalmente el margen izquierdo en cualquiera de 
las paradas de tabulación. 





Inicializa el margen izquierdo y en la línea maestra se observa que 
se cambia el signo ! por una V. De acuerdo con el número de veces 
que se dé la orden "'OG, la orden de parada que se cambia por V 
es la que ocupe ese número. Así, si se digita la orden 4 veces, la 
cuarta orden de parada será la que se ha cambiado por V. Este 
margen temporal cesa una vez se pulse ENTER 
TABULADO 
CONCEPTO 
Se entiende por tabulado la orden de parada dada para que, en 
determinado lugar, se detenga el cursor. Estas órdenes se dan con 
el propósito de que un trabajo tenga una buena presentación, 
además de que con ello se pueden evitar confusiones en la 
interpretación de un texto. 
PROCEDIMIENTO 
Inicialización y borTado de tabulados 
"'01 Para inicializar tabulaciones. Al digitar esta orden, WordStar 
pregunta: 
!l tFIJAR TAB EN COLUMNA. ( ESCAPE=col. de cursor) ? ! l 
~¡;:::::."';;";."';";"';"';"';"';"';"';"';".':::.·~·::~·~·::::::;::;·.·.·:·.~.~-;~.·:::::::::::::::::;·.·::.·;;;;·,·:-:-::-:.·.·::·.·.·::::::::.~::·:::.·::::::."":::::":::-:::::.4:::::::::·.·;;:·;;";':,·::::::::.".·:-.:::·.·.·;:::::::.":.'."';"·:::-.:::·::·.·.·.·::.4.~:::::.:. ~ 
Se debe responder con el número donde se quiere que la orden de 
parada se efectúe y se pulsa ENTER 
Se pueden establecer las órdenes de parada que se necesiten. 




Para borrar tabulaciones. Es muy 6til para cuando un trabajo 
requiera de tabulaciones diferentes a las que trae impt.rcitamente el 
programa. Se puede suprimir desde una orden de parada hasta 
todas las que tiene la línea maestra. Al dar la orden "ON 
WordStar pregunta: 
rr:;.::-~==::::~=~:.:-=::.:::;:·: :: :-~~::.::.:.:.:.:::~=:~===-===-=~=-=-=~=~:~':'.:::"~; :-:::=-:.-:=-:~=:.:.:.:::~;;;;:::;.:;:::::;:;:-::::;.::~:.:.:.:~;;;;:-..;;::=======:: ~:--.. :~ ::":.::::::.:..::.::.:========¡· ~ 
¡¡ lCANCBLAR TAB EN COL. (ESCAPB•col. de cursor . A• todoa)? ¡¡ 
b····· ............................. :.:.:.:.:.::::.::::.::.::.::.:.::.:.:.:.:;.,::::::::::.:.::::::.:.:.:;::;:::.::::::.::.:::..:.:;::.:.:.:::;.:.:!!!! ' ::::;:.:············· · · ··· ··::::~:~:.:.:.:.:::.:JJ 
Si se desea cancelar uno o dos tabulados, se responde con el 
n6mero correspondiente a esas paradas. Si es necesario 
cancelarlos todos, se responde con A y se pulsa ENTER 
~bullición decimal. 
Muy 6til para cuando se manipulan cantidades numéricas, 
especialmente con decimales. 
"01 Al digitar esta instrucción, el computador pregunta en cuál 
columna se desea colocar la orden de parada. Como es para 
trabajar con cantidades decimales, se debe responder con # y a 
continuación teclear el n6mero donde se quiere que la orden quede 
especificada Cuando se tecleen n6meros, debe tenerse en cuenta 




ESCUELA SUPERIOR DE STRANDS 
Career Center 
150 Main Strect 
San Diego, California 
Querido Patrono del Estudiante: 
lnformética Bésica 
Nos es grato comunicarle que uno de nuestros estudiantes, que ba sido 
empleado por usted, ha solicitado crédito en el programa de Experiencia de 
Trabajo Exterior. 
Nos gustaría informarle de los requerimientos básicos de este programa, para 
que no baya malentendidos en fecha posterior. 
1. El estudiante debe estar matriculado regularmente en la escuela superior 
con un día que, como mfnimo, conste de tres clases. 
2. La ausencia de la escuela se considera automáticamente ausencia del 
puesto de Experiencia de lrabajo Exterior. Generalmente se considera que 
si un estudiante no puede atender la escuela, no puede ir a trabajar. 
3. Un estudiante no puede estar empleado más de ocho horas diarias, 
incluyendo tiempo de escuela. 
Ejemplo 
Si un estudiante tiene cuatro clases por la mañana y trabaja cuatro horas 
después de la escuela, cumple los requisitos. Sin embargo, si un estudiante 
tiene un horario de clases completo, no estará titulado para trabajar cuatro 
horas después de la escuela. 
4. Todos los estudiantes de dieciocho años de edad, deben de tener un 
permiso de trabajo. 
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Espero que esta carta sea informativa y que usted y sus empleados puedan 
cumplirla. Nos gustarla expresarle nuestro aprecio por su cooperación. Si tiene 
algunas preguntas, por favor llámeme al 932- 8976. 
Sinceramente, 
JOHN SMITH 
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EJEMPL04A 
Fin de Mo Diciembre 80 
1980 1979 
Ventu, menos devoluciones y permisos $89,731,224.00 $81,427,649.00 
Ouu rentas 743,0U.OO 677,111.00 
Ingresos totales 90,474,236.00 82,104,760.00 
Costos y Gastos 
Costos de ventas de bienes 68,447,490.00 60,251,113.00 
Ventas, pstos generales y adminisuativo6 15,096,582.00 13,934,940.00 
Otrospstos 766,831.00 737,417.00 
Impuestos federal y del Estado 3,005,624.00 3,760,089.00 
Costos y gastos totales 87,316,527.00 78,683,559.00 
Renta neta anterior a rentu o pst06 
extraordina rlos 3,157,709.00 3.421,201.00 
Aliad ir (o deducir) rentas o gastos 
extraordinarios ($367,807 neto 
de impuesto de renta rererido) (385,862.00) 
Renta neta S 2,771,847.00 S 3,421,201.00 
Ganancias por compartir existencias comunes: 
Ganancias anteriores a extraordinarios $1.34 S 1.44 
Extraordinario .16 
Ganancias netas S 1.18 $1.44 
-- - --







EFECTOS DE IMPRESION 
CONCEPTO 
Los efectos especiales de impresión hacen que un texto se vea 
mejo r presentado. Estos e fectos se consiguen mediante 
instrucciones que se deben dar al principio y al final de la palabra o 
cadena de caracteres. 
CLASES 
Las órdenes que se explican, son las órdenes que se encuentran en 
el MENU DE IMPRESION. 
Se consigue dando la instrucción " PB al inicio y al final de la 
palabra o cadena de caracteres. Dada la orden, aparecerán al inicio 
y al final los caracteres " 8 indicativos de que esa parte del texto 
se imprimirá en negrilla o resaltado. 
Subraya palabras o cadena de caracteres. Se obtiene con el 
comando "' PS dado al inicio y al final de la palabra o de la cadena 
de caracteres. Los caracteres "' S que aparecen en pantalla, no 
saldrán en la impresión. 
Se utiliza para dar énfasis a las palabras. Se consigue digitando el 
comando " PD al inicio y al final de la palabra. Los caracteres que 
se añaden al texto a raíz de estas órdenes, no aparecerán en la 
impresión. 
Un caracter subindicado (o subíndice), es aquel que se imprime 
media línea por debajo de la línea en que está contenido. Si se 
utiliza una impresora de matriz de puntos, puede suceder que ésta 
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ignore un "" T si el texto está en espaciado simple. Se consigue 
dando el comando " PV al i.nico y al fmal del caracter que va 
subindicado. 
El subíndice se puede obtener tambit n, con la ayuda de las 
instrucciones " PQ al inicio del conjunto de caracteres y " PW al 
final. Es conveniente que al inicio del archivo se dé la instrucción 
"' PE 
Ejemplo: En química, la fórmula del agua se escribe como: 
SUPERINDICE: En ciencias y en matemáticas se encuentran muchas expresiones 
que requieren del uso de caracteres superindicados. Un caracter 
superindicado es aquel que será impreso media línea por encima 
de la línea en la que los caracteres básicos son tecleados. Esto se 
consigue con el comando " PT al comienzo y al final del caracter 




Ejemplo de superlndices y subfndices: el ph de una solución está 
definido como e l logar itmo negativo, e n base 10, de la 
concentración del ión hídrico en esa solución. En símbolos se 
escnbe como: 
En algunos casos se puede preferir tachar una cadena de caracteres 
con barras inclinadas ( 1 ) o con equis ( x ). WordStar permite 
hacerlo con la instrucción "' PRETURN que debe estar situada 
después del último caracter de la línea que se quiere sobreescribir. 




Los costos finales serán pagados por el vendedor. " PREnJRN 
lllllllll/lllllllllllll/////l//ll/l///ll/ll 
Los costos finales serán pagados por el comprador. 
Aparecerá asr: 
Lt:lslct:/sJ.dS 6/Jj'Jd;JsUU {idl!).db~ ,pat Id !itn&dbt. 
Los costos finales serán pagados por el comprador. 




Se hace así: primero se pulsa " PX luego la palabra tachar y al final 
se vuelve a pulsar " PX (Recuerde que la orden se da al inicio y al 
fmal) . 
Con este comando se consigue visualizar la apariencia del 
documento a imprimir. Para lograrlo se debe pulsar "OD. Esta 
instrucción coloca en On/Off los caracteres de impresión. 
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IMPRIMIR 
Cuando un archivo ha sido creado con WordStar, puede ser 
impreso desde el MENU SIN ARCHIVO presionando P o , 
durante la edición, presionando " KP 
CUando se da la orden de imprimir, WordStar pedirá el nombre del 
archivo que quiere imprimir. Se responde con el nombre del 
archivo seguido de ENTER Si WordStar no encuentra el archivo 
solicitado, verá este mensaje en pantalla: 
ir-: ..• ·:::::::::::.:::::::::.·::.· .. ·:;.·........... . • • • • . • . . ' • ' ...•. o ............. ·:::.::::::~·::::::::::::..::.:::::::::::::: ·:::.,·::::::·:::::o·: o .............. ·:.· ••• ·:::. ::·::::::~·~·.-:~·;· ·::::::;, ~ 
jj EL ARCHIVO <NOMBRE> NO EXISTE ¡¡ 
tLooooooooooooooooo••oo.oo••••ooooo~•·;ooooooouooooooooo o o ooooooo•oo ooo• ••:..•:""''"':":::.:::.:.:::.::.:.::.:.::::::::..•••oo•oooooooo•O•Oo .. u•IOo••o••ooooooooooooooo";::::.::..:.:::.:::."":.~~i 
Si ha cometido un error al transcribir el nombre, simplemente 
welva a teclear la información correctamente y presione ENTER. 
Cuando haya dado el nombre correcto, WordStar le hará las 
siguientes preguntas:· 
La expresión (SIN) corresponde a sf o no. La respuesta no es la 
respuesta por defecto y se efectúa tecleando N (no tiene que ser 
may(lscula) o ENTER o cualquier otra letra excepto S, y/o "S. Si 
teclea S para indicar sf, WordStar responderá: 
rr ........ :·:::·: ...... ::·:·~~: .... -: .... ·:::·:: .......................................... ~ ........ ~ .......................... ~ ............................................................................ :·:.:· .............................. --r, 
¡~:::::::::::::::::::::::::::::::::::::::.·::::::::::.·::::::.·.·.·.·:.·:;;;;;;;;;,·;;;;;:;:;:;::.-::;:::::::::.·:::.:::::::::::::::.·:::.·:,·:;;;;;;;;;;;;;;;,·,·::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::.~1 
Se teclea el nombre del archivo y ENTER 
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Después de responder si o no a la anterior pregunta, WordStar 
preguntarA: 
r;::: ... ::.::::.:::::.:.::::::::.::.:::::::.· .....•.•••• -:.. :.: .• ::::.::..:.:.:..":.· ...................................... ·::.::: ·:..:.:.:::.::::·:.:.."::.· ... :: ........... ·:.:.:::::.:.:.·: .:·.:.:·::.::.· .. ··::: ·:::::::::.:::::.:.:::..·:: ::::.. ": 
1: H 
¡¡ lCOKENZAR EN EL NUMERO DE LA PAGINA (ENT!!R para el !¡ 
¡¡ principio)? !! 
i!=· - ............... ::::::::=====::- - :i 
Si se quiere imprimir comenzando en un n6mero de página 
determinado, se pulsa el n6mero requerido y se presiona ENTER. 
pero si se desea que la impresión se baga desde el comienzo, 
después de la pregunta, se pulsa ENTER 
WordStar sigue preguntando: 
;C,;••=•••=••o":::no•:-:7.•••=•-=•• =••=•••'::::oooo:ooo':::oooo";.":';":: •• "':::,,,• • ._ • .,.. ......... ,,,., ••• ,.,.ooooo.oooooooo.o•oo<o..,oooo..o-o .oou-.. ....... ,oooooooooooooo."o"::o-••••----n ... -... ;,, .. ,,, •• , . ....... . _ ... _ • ._.._.,! ~ 
j¡ tPARAR D!!SPUES DEL No. DE PAGINA (ENT!!R para el final)? ¡l 
l: ........................... ::-::::::::::: ... ·.=.-;.·.==:::-::·:::::::::::-::=.:::::.=:::::::::::::::: ... ::::::::::::. :::::.7.=.-:::.:·:::::.7.':::.7 ............... :J 
La respuesta es similar a la anterior, excepto que ahora dirá el 
o6mero de hasta la 6Jtima página que se quiere imprimir. 
~r~·::::::;:;;:::::::::;:::::::.~~'.:...·.·.·.:: ............... ~· ... ~~·::.::.:::::::::: ............. ~'.;;..~·:.:.: ... :.::.:.:..::..:.:: .... ::.::..~·:.:.:.. .......... :. .. :.:.·~ .......... : ......................... ·.·.·:..~· .... : ... ~ ... : .... :::::::.~·.·.:.·.·:.·.~~-............................ : .... :_. ...... :il 
¡¡ lOSAR INTRODUCTOR DE HOJAS (S/N)? !i 
tLu ooooooooooooooooooo"•.;,::;;;;;;:::.,•~••:::;;.";..";:.::.' ooooo u•oooooooooooooooo •••••••••...,••••••••• o o o o o o oooo , .. :.:::..•::::.:::::,";:.".'.'::::;,;:.::::•••••uuuou .. o .. uoo••;:.•:.::::..••-•• o o o o o o,.! ! 
La respuesta por defecto es N y es la respuesta característica para 
la mayoría de las impresoras. 
:-;::::::::::::::::::::::::::~::::.:.:~ ...... ~:::::::::::.. ........................... .,. .......... ;::::~;.;::: ...... .,. ..... ._._ - --~·-··--___. .. ~ ....... . 
H tSUPRIMIR FORMATO DE PAGINA (S / N)? ···-······-·······----··--···11 
th::=::=::--::-.:::::-=--..::!!:;·:::~:.:·:::.:::::::::::::::.:::.:.;:..--===...-:::=.::..-....--:::.=-==.:;;:;:.."':!;::::-:=:::~:-.-=:::::::= .. --::::::::::.=.:.::::::::::=::--.;JJ 
La respuesta por defecto es N. Si se responde S, WordStar 
imprimirá las órdenes de efectos especiales de impresión, que no 
es del caso hacer. 
SENA lnformitlca B6.sk:a 
r~;~~ .. ;:-:: .......... :-:-: .. :::::::::::::::::-:-::-:~ .............. ;.::::-:~:::::::::.:::-:::-:-: ........ :: ............. :.=.:::::::::::-:.":":': •••••••••••• :.: ••• :-::.:-;:;;::;:--~: 
l~~ ¿PAUSA PARA CAMBIO DE HOJAS ENTRE PAGINAS (S/N)? ¡¡ 
.\ :::::::: :::::::;;:::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::·::: :: :::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::·:::::::::::::::::::.:::::::::::::::::::::::::'.! 
NOTA: 
La respuesta por defecto es N. Si se responde S, WordStar hará que 
la impresora se detenga al final de cada página y habrá que pulsar 
cada vez P para continuar imprimiendo (se utiliza cuando no se 
emplean formas cont,.inuas). 
Prepare la impresora y pulse ENTER 
Se puede evitár cuaJquiera de las preguntas, o todas, presionando 
la tecla Ese, obteniendo de esta manera todas las respuestas por 
defecto. 
Cuando la impresión haya comenzado, WordStar volverá al MENU 
SIN ARCHIVO, mostrando que Parar Impresión está resaltado en 
lugar d e Imprimir. Presionando P durante la impresión, la 
impresora se detendrá y se producirá el siguiente mensaje: 
Si se responde con S, se abandona la impresión volviendo al MENU 
SIN ARCHJVO. Si se teclea N, continuará la impresión. Thcleando 
"' U se vuelve al MENU SIN ARCHIVO, desde donde se podrá 
Uamar cualquier archivo que se quiera editar o cualquier otra 





ANEXO No. 13 
BUSCAR TEXTO 
CONCEPTO 
Con WordStar se puede buscar un caracter especifico o una cadena 
de caracteres en un archivo, sin importar dónde se encuentre 
trabajando en ese archivo. Esta es una de las características más 
potentes de cualquier procesador de palabras. 
PROCEDIMIENTOS 
Las instrucciones para buscar son: 
Encontrar (se puede sustituir manualmente) 
Encontrar y sustituir (lo hace automáticamente) 
Para seguir buscando 
Con las instrucciones de buscar se usan las siguientes opciones: 
G Busca el archivo entero, deteniénd05e en cada ocurrencia de la 
palabra que se esté buscando, indicando, en la línea de contro~ que 
se responda S o N si se desea sustituir. Si no se encuentran 
ocurrencias, WordStar responde: 
ft:::::::::::::::::::::!::::::::::::::-:::::::::::::::-:::::::::::::::::::::::::::::::::::::::-::-:::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::!":":::::-::::::::;::::::::-:::::-::':"::":-:::::-:::::::-:¡~ 








:·:::::::::::' :.:.::: .. ~ ... :.: ... : 
lBUSCAR? 
lnform6ttca Bblca 
Sustituye la palabra buscada sin preguntar. Conviene utilizarla con 
G si se está seguro de la sustitución. 
Busca hacia atrás, desde la posición del cursor. 
Ignora la diferencia entre letras mayúsculas y min6sculas. Por 
ejemplo, CONTABLE coincide con contable o Contable. 
Encuentra sólo palabras completas. Por ejemplo, as no coincidirá 
con ras. 
Se utiliza para encontrar una cadena de caracteres. Cuando se da 
esta orden, WordStar responde: 
:.:.:::.::::::::::::::::::::;;.:,::::::.::·::::::::.:::::::::::-~:: .. ::::.::::.:.: ::::::::::::::::::::.~:::::::::::::·::::.::::::::;;::::::::::::::;~ 
•.. · ... - ..;::;==..::...: ..... ":..:.:.....-·.:....::=-::::--····:· , ... ,, .. ·:::.·-·· JJ 
Se debe responder tecleando e l caracter o la cadena de caracteres 
que se desea buscar y ENTER. WordStar responde nuevamente: 
¡ (:::::: :::::::::::::::.'' '', :::::::::. ·:. :::::::::::::::::::::::::::' ::::::. ': ::::. ::::::~·::::::: :::: ::::.:·::::::::. ::.' :. :::::. :::. :. ::::::::::: ':::::: :::::::::::::::::::::.: ::::::::::¡ 1 
!' lOPCIONES? ( ?=IFORMACION) !l 
l, o o_, o o o o , o o o o o o o o o , , o o o o o o o o o o o o o u o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o , o o o o N , o o o :::;, •::::,::.•::,, , ::::::::, ::,",".,.":.'.o 0 ::::::::::::::.,•:•;;-;::::::::,::::, :, ,..,,_o oH ::.:::::, 0 u o 00 }, i 
" QA 
Se puede responder UW. Si se desea efectuar alguna modificación 
a la cadena, se puede hacer manualmente. Para seguir buscando 
más ocurrencias de la cadena, se puJsa "L. (las otras y éstas se usan 
con "" QA). 
Se utiliza para encontrar y sustituir automáticamente. WordStar 
pregunta: 
; ;·::::: ·::::::::::::::: ·:::: :.:::::::::::::::::::::: ',".!::::::::::::: ·::::::.:::: ·: ·: ·: ·:::.::::::::::::::::::::. ·.·::.·: ·::: ·:::::. ·: ·:.::: :: ..·::.::::: •... :·:: :: . ·: .• ·: .. ·::::::::::::::: ·:: :: .. ·.: '; 
¡¡ lBUSCAR? ;¡ 
l!:::::::::::::::::::::::::::::::.·:::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::: .• ::.·::::::::::::;:::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::.·:::::::::::::.!.~ 
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Se responde con la palabra o cadena de caracteres que se quiere 
buscar y se pulsa ENTER. Inmediatamente WordStar pregunta: 
~~····~····-::.":.~:::::.::.:·:::::::::::::::::::::.::....·:::.::_·_·.:.;::.:.·.:.:.:.:::.:::::.:::::::.:·::::::::::::.::::::::::.:·:::::::_·::::.::.::::::::...·::::..::·:.::.:::::::::::::::.::::::::;_·::::::::.::::i1 
¡¡ SUSTITUIR POR !1 
ll:::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::.d 
Se teclea la palabra o cadena deseada o requerida y se pulsa 
nuevamente ENTER. WordStar Vuelve a preguntar: 
J::...~"=::::::::::==----....::.=:::::::=.:;:;:::=-..:::::::::==::;~::::::-:;:::::::::::::.::::::::::..:.:.:.=:..:.=;~:::::::::::::::::::::::=..:.:.:.:.::::::::::::::::::::..--::::::..:;;:::1·~ 
¡¡ lOPCIONES? ( ?•INFORMACION) Ji 
~.::;:::.::.::;:::.::.:.:.::,:;,:.::.::.:;:::.;_::.; :..::..::::::: ::::!.!.:::::::::::::::::::::::::::::::::.::.::::::::-:::::::;:::::::~.;:::.::::::::::::::~:::: : :::::::::_:::::::::::::::·::::::::::::::::::::::: ::l~ 
En este momento se dan todas las opciones necesarias: GUWN o 
algunas de ellas. Si D;O se ha dado N, WordStar pregunta, una vez 
que encuentra la palabra, si desea hacer el cambio o no. Se contesta 
con S si se quiere hacer el cambio y con N si DO se quiere cambiar. 
Automáticamente se cambia y busca la siguiente ocurrencia. 




En los documentos muy extensos, de muchas páginas, es de mucha 
utilidad dejar marcas en intervalos adecuados, con el propósito de 
regresar, o de ir rápidamente a esos sitios marcados, para indagar 
sobre algo especial o de importancia para el desarrollo del escrito. 
PROCEDIMIENTO 
Se pueden dejar hasta diez (lO) marcas, del O al 9 y se efect6an de 
la siguiente manera: 
Colocando el cursor en la columna 1 de la línea escogida para poner 
la marca, se teclea "'K# (# es cualquiera de los diez dfgjtos). 
Aparecerán en el lugar los símbolos < O> , < 1 > , < 3 > , e tc., 
seg(m el # dado. 
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OPERACIONES CON ARCHIVOS 
IMPORTAR UN ARCHIVO 
" KR 
CONCEPTO 
Esta operación se hace desde un archivo en e<lición. Es tomar un 
archivo que aparece en directorio y traerlo al archivo que se edita 
en ese momento. 
PROCEDIMIENTO 
Este comando se digita ubicando el cursor en el lugar en donde se 
quiere que el archivo quede plasmado. 
Esta orden puede ser dada en cualquier momento de la edición. 
Cuando da esta orden, WordStar pide el nombre del archivo que se 
quiere leer. Se responde con el nombre y se pulsa ENTER. 
Wordstar "coger6" el archivo solicitado y lo insertará en el archivo 
que se está editando, comenzando en la posición en que se 
encuentra el cursor. 
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EXPORTAR UN BLOQUE DE TEXTO 
"' KW 
CONCEPTO 
En ocasiones es necesario tomar partes de un texto para formar con 
ellas un archivo que más adelante se va a utilizar. 
PROCEDIMIENTO 
Este comando se digita, una vez marcado el párrafo, o la parte de 
texto de un archivo. WordStar responde: 
¡¡ lNOHBRE DEL ARCHIVO PARA GUARDAR BLOQUE ? ¡; 
;~ooo•OoOoOOoooooO•oooouooooooo ,,,_-=:::.,,,,,,,,,,,,,,,,;::,":7':,,,,,,,,,,,,,,";,"':::;::,--:::::,,,,,,,,,,,,,,";'::';.,,,,,,,,, ,,:::::::=.-:.:·~ ... -,.,,.,,..,::,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,:_; 
Se contesta con el nombre que se le va a dar al bloque o parte 
marcada y se pulsa ENTER . Si el nombre dado coincide con uno 
ya existente, WordStar lo advierte diciendo: 
~y-:::!::::::~ ••• ~ ••• :-:::-:-::::::::: ... : ... ~:-:::::;::::::::--:.;.::;;;.:r::~::: ...•. ::~~-==~:::::::::; ..• ::.;.::::: •.. : .•.....•. :-;:~;:-::::::::::::::;:.;;: ... : •........• ::: ... ; .. 1'! 
~~ EL ARCHIVO <nombre> EXISTE - lOES EA SOBREGRABAR? (S/N) : j¡ 
~:··· ······. :':":' •• o ••• o •••••• =. ............. :::::-:::-:;:::::: ... : ............... o •••••••••••••• ::::::::::-.................................. ::~;::::::-:;;::;:;:~;;, ............................ !3 
a Lo cual se puede responder tecleando S o N. 
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ANEXO No. 14 
BORRAR ARCHIVOS 
CONCEPTO 
En algunas ocasiones se desea suprimir cualquier archivo que 
aparezca en el directorio del disco y que no se vaya a necesitar 
nunca más. 
PROCEDIMIENTO 
Y Al pulsar este comando, estando en MENU SIN ARCHIVOS, 
WordStar pregunta: 
r .... ~.~~:~· .. ·~~<:~~:~·~·~~:~;:~~~~; ....... ~===·:·:::.:::~=~~~::~~·='Jl 
' 
.............. ~~~ .............. ........................ ~ ............ ~ ... ··---······ ......................................... ~·-..................... ~ .. -.............. . 
..................................... __. ...............•. _...,_, .............................................................. " .................... ,_,,, ............ _ ......................... ,, 
Se responde dando el nombre de dicho archivo y pulsando ENTER 
Con cada una de estas órdenes se puede, por supuesto, preceder el 
nombre del archivo con una opción de unidad de disco (por 
ejemplo, B:EIEMPLOJ. TX1) . 
"' KJ Estando en edición, suele suceder que al querer salvar el archivo 
editado, WordStar responda que el disco está lleno. Se procede 
entonces a borrar archivos innecesarios, utilizando este comando. 
Dada esta orden, WordStar pregunta por el nombre del archivo que 
se va a suprimir. Se teclea el nombre y luego se pulsa ENTER Si no 
se tiene presente el nombre del archivo a borrar, es conveniente 
mirar el directorio tecleando "' KF 
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Si por e.rror se borra un archivo que no !>e deseaba suprimir, se 
puede recuperar utilizando el archivo que se encuentra en el 
directorio, con el mismo nombre del borrado y la extensión BAK 
Los archivos con extensión BAK se generan automáticamente 
cuaado un archivo es editado más de una vez, produciendo una 
copia exacta del mismo, razón por la cual toman su mismo nombre, 
diferenciándose del original por la extensión BAK. Para editar un 




En ocasiones se quiere renombrar un archivo (cambiar o modificar 
nombre) que ya ha sido creado, o se desea renombrar un archivo 
con extensión BAK para recuperar su contenido. 
PROCEDIMIENTO 
E Al pulsar este comando, aparece la siguiente pregunta: 
Se responde con el nombre del archivo que se va a renombrar y se 
pulsa ENTER . Ahora aparece la pregunta: 
¡y-=::::::::::::::::········:=·::;;;::::.=·:::.:.:·;;::::::~·=··===:::::::::··················;::::.::.·=:=:·:::;:::::::::··i¡ 
:j • .. ¡. lj lNOMBRE? ¡i 
t:::::::::;;;::.::::::.::.:::::::::::_-;..·:;..·:::.::::_·:.:::.:.:::::::::::::::::::::;:::::;::.:;:.·:..·:.;:.·.;;;;;:::;;..·:.::.:::.::::.;:::::::::::::::~·:.·:::::::.:::::..-::::;:.;;:;:,;::::;.::.·:::::::::::.·t: 
Se digita el nuevo nombre y se pulsa ENTER. 
• Oblerve que ha ape~o el nuevo nombre en el directorio. 
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COPIAR ARCHIVO 
CONCEPTO 
Muchas veces se desea copiar de un disco a otro, o en el mismo 
disco, un archivo, sin tener que salir al sistema y utilizar la orden 
COPY. 
PROCEDIMIENTO 
0 Al pulsar esta tecla, desde MENU SIN ARCHIVO, aparece la 
pregunta: 
:~·.:::;:::..·::;:.:;:.::.:.::::.:::::.::····· · ···········::::::::::.:.::::.:.:.:.:::.:::.:.::::.:::::.:.:;;;:.:;:;;;;;;;::.:::::.:::.:.:.::.::::::.:::.";;::,::: .. ::::.·:.·:.": .. ::::..·:::::::::::::::.::.;:.:;:;;;::;;:::::.;;;;;;;;.~ 
!! lNOKBRE DEL ARCHIVO A DEL QUE COPIAR? ~~ 
t!::.::..:.:·:::::.::.::::.::.:.:.:.:.:::.:.::..·: :: ..••••.•••••.••• ':."::::::.;:.;:..·:.:: ..:.::.:.:.:.;:::::::::.::.;:.::::.;;,;::.:: ..•• ·::::.:.:.::::.:::..:·::::::.-:..::.:: ::::.::::::;:::::::::::::::::::.:.:.::::::::.:.::.:::::::.::.: ••••• J ~ 
Se responde con el nombre del archivo y se pulsa ENTER 
WordStar pregunta: 
Se responde con un nuevo nombre de archivo. 
,. Ob5elve que en el d.irec:torio aparece" el nombre del nuevo 
archiiiO. 
SENA lnformitica Búlca 
DISEÑO DE PAGINA 
El diseño de página tiene que ver con las órdenes con punto, que son 
órdenes adicionales de WordStar que afectan el despliegue de La 
página y el formato de Los archivos impresos. Entre otras cosas, Las 
órdenes con punto se pued e n uti lizar para controlar los 
encabezamientos, piés de página, márgenes, numeración d e 
páginas y n(Jmcro de Líneas por página en sus copias impresas. Con 
las órdenes con punto se puede cambiar fácilmente el formato de un 
archivo que vaya a imprimirse, sin tener que reformatear cada Línea 
o párrafo de dicho archivo. 
A ntes de explicar estas órdenes, tenga en cuenta la siguiente 
información básica, que corresponde al funcionamiento usual de 
una impresora com6n: 
l. E l tamaño más com6n de papel es 8112 x 11 pulgadas. 
2. Se imprimen 10 caracteres por pulgada, en ser.tido horizontal. 
3. Verticalmente, se imprimen 6 lineas por pulgada. 
4. E n la pantalla se trabaja con 80 columnas. En muchos casos 
todas esas columnas no se utilizan como texto, ya que la llnea 
maestra, babit ualmente, tiene un ancho menor de 80 caracteres. 
Al introducir cualquier orde11 co11 pu11to, el punto(.) debe estar en 
la columna 1, seguido de la orden de dos letras (may(Jsculas o 
min6scuJas), un espacio y, finalmente, el valor, si se requiere. 
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ALTURA DE LINEA 
.LH # 
CONCEPTO 
Esta orden permite especificar el número de Unea.s que caben por 
pulgada. La altura de una línea se especifica en unidades de 1148 de 
pulgada y el valor impUcito es 8. Observe que 8/48 se reduce a 116, 
osea que en una pulgada caben 6 Uneas. 
PROCEDIMIENTO 
Esta es la orden de altura de línea. El valor por defecto para # es 
B, lo que significa que cada línea ocupará 8/48, o 1/6 pulgadas. Esto 
da 6 líneas por pulgada en la salida impresa. Esta orden debe ser 
colocada al inicio del texto que se quiere modificar. Para volver a la 
forma impUcita de WordStar se debe digitar .LH 8 una vez se 
termine el texto a modificar. 
La tabla siguiente da algunas de las inicializaciones más frecuentes 
con esta orden: 
Orden Altura de Unea Líneas por 
(en pulgadas) pulgada 
LH4 4/48 .. 1/ l2 12 
.LH 6 6148 = 1/8 8 
.LH8 8/48 = 116 6 
.LH 12 12/48 = 114 4 
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.CW# 
CONCEPTO 
El espacio horizontal dado a cada caraaer, se puede conlrolar. 
Implícitamente WordStar permite JO caracteres por pulgada. El 
ancho de caracter se especifica en unidades de 1!J20 de pulgada y 
el valor implícito es 12. Observe que J2/ 120 se reduce a 1/10, osea 
que en una pulgado caben JO caracteres. 
PROCEDIMIENTO 
Orden de ancho de caracter. El valor por defecto para 11 es 12, lo 
que significa que cada línea ocupará 12/120, o 1110, pulgadas. Esto 
da JO caracteres por pulgada en la salida impresa. Esta orden debe 
ser colocada al inicio del texto que se quiere modificar. Para volver 
a la forma implícita de WordStar se debe dar .CW 10 una vez se 
termine el texto a modificar. 
LONGITUD DE PAPEL 
.PL # 
CONCEPTO 
La longitud de papel estándar es de 11 pulgadas y se imprimen 
usualmente 6líneas por pulgada; por lo tanto el valor impllcito para 
la longitud de papael es 66. Si se tiene papel de longitud no estándar 
o si se cambia la altura de la línea, se puede cambiar el nfunero de 
líneas que se imprimirán por página. 
PROCEDIMIENTO 
Esta es la orden de longitud de papel. El valor por defecto para # 
es 66, lo que significa que en cada página se imprimirán 66 líneas. 
Esta orden debe ser colocada al inicio del texto que se quiere 
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modificar. Para volver a la forma implícita de WordStar, se debe 
digitar .PL 66 una vez se termine el texto a modificar. 
DESPLAZAMIENTO DE PAGINA 
CONCEPTO 
Esta orden determina el margen izquierdo y tiene un valor implícito 
de 8 (8!10 o 415 de pulgada). Quiere decir que la impresión 
comenzará a realizarse a partir de la clolumna 8, o sea a 4/5 de 
pulgada del borde izquie.rdo de la hoja. Esto es apropiado en 
muchos casos pero, dependiendo de las características del texto, 
puede ser necesario cambiarlo. Esta orde.n sirve para controlar el 
papel donde se va a imprimir el archivo, en lugar de cambiar la 
posición del papel en la impresora. 
PROCEDIMIENTO 
.PO # Orden de desplazamiento de página. El valor por defecto para# es 
8, lo que significa que se imprimirá a partir del caracter 8. Esta 
orden debe ser colocada al inicio del texto que se quiere modificar. 
Para volver a la forma impUcita de WordStar, se debe digitar .PO 8 
una vez se termine el texto a modificar. 
NOTA: Si se usan las órdenes .CW # y .PO #juntas, se produce una 




será indeotado 3 pulgadas desde el lado izquierdo del pape~ 
cuando se imprima. La primera orden .CW 10, inicializa el ancho 
de caracter a l/12 de pulgada. Esto da 12 caracteres J)or pulgada. 
El comando .PO 24 ordena a la impresora que comience a imprimir 
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en la columna 24; en este caso, será 2 pulgadas desde e l lado 
izquierdo del papel. 
Un archivo que tenga las órdenes 
.PO 24 
.CWlO 
producirá una copia impresa con 12 caracteres por pulgada, pero 
indentada 2.4 pulgadas desde la parte izquierda del papel. La 
orden .po 24 es interpretada en té rminos de inicialización del ancho 
de caracter en ejecución. Puesto que en este caso se ha cambiado 
el ancho de caracter después de haber dado la orden .po 24, la 
impresora comen1.ará a imprimir en la columna 24, donde el ancbo 




Esta orden afecta la disposición vertical de la página impresa. 
Como en todas las órdenes de punto, e l punlo debe aparecer en la 
columna J. 
EJ valor por defecto es 3. Quiere decir que WordStar deja 3 líneas 
como margeJJ superior, o sea 1/l pulgada. 
PROCEDIMIENTO 
Esta orden debe introducirse al inicio del texto. Si la distancia, o 
margen superior, no es satisfactoria, puede cambiarse fáciJmeote 
introduciendo e l o Camero de líneas a desplazar. Este valor puede ser 
mayor o menor que e l implícito. Para regresar al implícito se digita 
.MT3 
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MARGEN DE CABECERA 
.MH # 
CONCEPTO 
Este comando permite controlar el espacio entre la cabecera y el 
principio del archivo texto. La inicialización da 2 líneas por 
defecto, lo cual representa dos lineas en blanco entre la cabecera y 
la línea superior del texto. 
PROCEDIMIENTO 
El valor implicito es 2. Si el margen superior tiene Jlíneas, entonces 
el valor por defecto de la orden .HM dará como resultado que la 
cabecera se imprimirá una lfnea por debajo de la parte superior del 
papel. El número que reemplace al símbolo# indicará las líneas en 
blanco entre la cabecera y el comienzo del texto. Si se ha cambiado 
el fmplicito (2), para volver a ti se digita .RM 2 
CABECERA 
.HE (texto) 
. HE # 
CONCEPTO 
Esta orden se uli.li.za para colocar un texto en la parte superior de 
cada página de un archivo. También se usa para especificar el 
número de la página en la parte superior, cuando no se desea 
hacerlo en la parte inferior. 
PROCEDIMIENTO 
Se debe incluir, al menos. un espacio entre la orden y el texto o 
mensaje que se vaya a imprimir. El sfmblo #será reemplazado por 
números de página consecutivos y se puede colocar en el Jugar que 
se desee. Para volver al implicito se digita .HE sin ningün mensaje 
a continuación. 
Prooeaamlento de Palabras - 63 
SENA 




.be Página N6mero # 
La parte superior de la quinta página de un archivo que comience 




Similar a la orden de margen superior, esta orden permite 
especificar el número de üoeas que se dejan en margen inferior. El 
valor implícito es 8 o sea 1 1/3 de pulgada. En ocasiones se debe 
variar este valor para poder ajustar una o dos líneas de texto en la 
página . 
PROCEDIMIENTO 
Este comando se debe dar al comienzo del archivo. El símblo # se 
cambia por el n6mero apropiado y, para regresar al únplicito, se 
digita .MB 8. Ejemplo: 
Abra un archivo con el nombre ENSA YO.PAG y digite los n6meros 
del J al 60, en líneas consecutivas, es decir, uno debajo del otro, 
comenzando en la línea J. Observe que la ruptura de página se ve 
después del n6mero 55. 
Retroceda al comie.nzo del archivo ("' QR) y aseg(lrese de que está 
en modo INSERTAR SI. teclee .MB 6 y pulse ENTER Lleve el 
cursor a la parte inferior del archivo ( "'QC). Observe que la 
ruptura de página se ve ahora a continuación del n6mero 57. Se bao 
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sumado dos líneas a la página, cambiando el margen inferior de 8 a 
6. 




Es una línea que se puede imprimir al final de cada página, una o 
más lfueas por debajo del área del texto. El número de página 
manuscrito se imprime en este espacio, asi como también el texto 
que se desee teclear. Hay una limitación de una línea. 
PROCEDIMIENTO 
Se debe incluir al menos un espacio entre la orden y el texto o 
mensaje. El valor por defecto para .FO es el n6mero de página 
centrado y se puede volver a éste digjtando .FO sin ning(m mensaje, 
seguido por .PN Ejemplo: las órdenes 
.FO Capítulo O Página 11 
colocadas al principio de un archivo ,harán que la tercera página 
de la salida impresa sea como sigue: 
Página3 
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MARGEN DE PIE 
. FM# 
CONCEPTO 
Esta orden determina el espacio entre el texto del archivo y el 
número de página o pie de texto. Deja 2 lineas en blanco entre la 
última línea posible de texto y el pié de página. 
PROCEDIMIENTO 
La inicialización por defecto de esta orden, es .FM 2. Con el 
margen del fondo inicializado a 8 (el valor por defecto para .MB #), 
el pié de página se imprime seis (6) lineas arriba del borde inferior 
del papel. 
OMITIR NUMERACION DE PAGINA 
CONCEPTO 
WordStar imprime todos los archivos numerando sus páginas 
automáticamente, desde el número l . Los números de página están 
centrados al pié de cada página, dos líneas por debajo de la (JJtima 
Linea posible de texto; es decir, los números de página aparecen seis 
líneas, o 1113 pulgadas, arriba del borde inferior, en papel de 11 
pulgadas. El número más grande que WordStar aceptará es 65.533. 
PROCEDIMIENTO 
.OP Este comando hace que WordStar suspenda la impresión de los 
números de página. Hay situaciones en las que no es necesario 
numerar. Por ejemplo, es práctica común omitir el número de la 
primera página de un informe, pero el número de cada página 
posterior comienza en la página 2. Con .OP se restablece la 
numeración. 
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NUMERACION DE PAGINA 
.PN# 
CONCEPTO 
Cuando se ha suspendido la numeración de página, tiene que 
volverse a restablecer, aslm.ismo, cuando el texto está en archivos 
dife rentes, es necesario re iniciar la numeración, teniendo en cuenta 
la numeración que se Uevaba. 
PROCEDIMIENTO 
Esta orden dice a WordStar que vuelva a numerar páginas. Y dice 
que numere a partir del nfunero que se coloque después de la 
orden. Por ejemplo, si se digita .PN 23, WordStar imprimirá los 
nCtmeros a partir del23. 
COLUMNA DE NUMERO DE PAGINA 
.PC# 
CONCEPTO 
Los nfuneros de página normalmente se centran en la parte inferior 
de la misma. En ocasiones es necesario cambiar esta posición. 
PROCEDIMIENTO 
Esta orden coloca los n6meros en la columna especificada por#. 
Si está imprimiendo los n6meros en la sexta línea desde el pié de la 
página, entonces la orden .PC 10 colocará cada n6mero de página 
en la columna 10. 
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NUEVA PAGINA 
CONCEPTO 
Cuando un archivo alcanza un determinado tamaño, aparece una 
serie de rayas en pantalla, con una P en la columna 80. La P es el 
car acter seiializador, que indica dónde hay rotura de págjna 
cuando se imprime el archivo. En ocasiones es necesario forzar la 
rotura de página. 
PROCEDIMIENTO 
.PA Esta orden permite forzar una rotura de página, en el sitio en que 
se digita. Recuerde que las órdenes con punto deben darse en la 
columna / . 
COMENTARIO 
CONCEPTO 
A veces es necesario colocar en aJg(m lugar del texto de un archivo, 
un comentario que oriente al usuario, especialmente si se ha 
cambiado el formato de su archivo varias veces, mientras lo ha 
editado. 
PROCEDIMIENTO 
.IG Este comando, que se puede dar en cualquiera de las dos formas 
presentadas, permite insertar marcas o notas que pueden verse en 
pantalla, pero no se imprimen. 





















































Procesamiento de Palabras - 71 
SENA lnformétloa Búlca 
EJEMPL07A 
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EJEMPL078 
.cw lO 
ESJUDtANTt O( EDUCACtON VOCACtONAL 1 INVENWIIO DEL CURSO ----- ---
Nombre del estudiante ----------- Sexo __ ¡ __ 
(mase.) (fem.) 




Nivel de Grado __ Fecho de Nacimiento __ ¡ __ ¡ LES EJtado ___ _ 
_gsf9_~ ~~ E?s_la!.J _!tn~ 
(EC) - Econ6mlco (Al) _lnc:IO omel1cono 
(AC)_ Aoodémico ncrtNo de Alolko 
(API) _lsW!o del Pod-
flco Astótlco 
(BNH) _Negro no-Hiep6nlco 
(H) _ Hbpánlco 
(F) -~ 
(WNH)_ Bionco no-Hlspónlco 
!StQdQ. q, lnc,QPQC~ 
<MR>_Retro.odo mentol 
(MH)_SOrdo 
(SI) _ TatClr'I'U:lo 
(VH) _ Incapacidad visual 
(EO) _Perturbado 
emocional 




P!QiRAMA Qi EQUCAC!ON VOCAC!ONAL ACTUAI.MENIJ V!iENTE 
l ~~-ofts*lp 
<AC) _ Contob¡ldad & Trabajo de c61cul0 
(FO) _Ficheros. móqui'Q de oflcha. Gen. Off. 
(SS} _Eatenogana. teetetarlado y slmlores 
<TO> _ Meconogoflo & Trabajos on61ogoc 
1!' -~. 
! _AI!fe-~. 
(GM)_ Metales en general 
(VT) _ Voc. Tec. Metal. 
(8A) _ Pr. Auto. 
(AA) _ Adv. Auto. 
{CO) _ Oesorrolo de chicos 
(SO) - s.o.s. 1 $Sen. 
(}il) - Hm. E<:. 1 
(H2) Hm. E<:. • 
(AH) _ Adv. Hm. E<: • 
. cw 12 
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EJEMPL07C 
tbrbe ~ eslldJ1Ie ------ Sem - '-
.., (lern.) 
~----------
lelétooo _ _ 
(~ 
tMI de 6«100 _ !«M de tb:t'riri) _ /_ / lfS &km -
Emil ~~lE~ ~de-~. 
(EC)_Ewirrt:o (Al) _ neto a'l'l&taro ~-Rel!alaó:l ~ 
(]C)_Aaxlénico nat,.o de 10ko (l.tO_ SaOO 
<APO _ IIWlo dei Pa> OO. _ lcJbluil 
lk:o kiilaJ ~ _ l"o:Jpoábj Ya.d 
~ - Nego ~ (8)) _Pert\lbodo 
(H) _ ltip{rlco et!'OCknl 




~ ! EDUCACIOII VOCitCQW AC1UAIMIIII 'f'~Nit 
I!C) _ Cal!citild A 1Jdxjo de cétW (GMl_ ~ en QeMli 
rol _ flcl'lerol. rróqli'os de orcm. Gen ar. (VI) _ \tlc. rec Metal. 
(SS) -~~y STtres (BA) _PI.~. 
CIOl_~ a~ aibp CMJ _MI. hiLo. 
! ~"!!" 
(COl_ Demttl de dtol 
OOl - s.o.s. 1 SSM. 
(Hil _ ltl\ Ec. 1 
012) - ltl\ Ec. 1 
Wf) - Mi. ttn. Ec. 
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MailMerge es una utilidad de WordStar y opera sólo con él. Permite 
generar cartas con nombres, direcciones u otra información. que se 
inserta automát icamente en el formato que se desee. La 
información puede proceder de un archivo de datos (archivo no 
documento), o se puede introducir por teclado en el momento que 
se requiera. 
ARCHIVO DE DATOS 
CONCEPTO 
El archivo de datos, o archivo no docume11to, se forma con los 
registros de nombres, las direcciones y demás información que 
encabeza corrientemente un oficio. 
PROCEDIMIENTO 
N Esta es la opción que se selecciona en MENU SIN ARCHIVO, 
para crear un archivo 110 documento. Una vez dado el nombre al 
archivo, WordStar muestra la línea de estado as(; 
. .. . ....... .......... .. ·•· ....... .. .. . ··········-· .. ............ . .. , . ...... ... 
·.¡ .. ,l..... B·····=·····<···n···o···mb ......r ... e ....... ar ..... c ... h .... l.:·v .... o ... > ...... F ...C ...= .... l ......... F ... L ...__ .... ¡ .. . ............................................................. ~ ................ ,. 
¡ ... ... - ... :·.:·:.:: ....... :::... ..... ...................... ~~~ .... ~.~... - · _ ................... ·- ._ ....... JJ 
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en donde <nombre archivo> es el nombre que se le dió al archivo, 
FC caracter de archivo, FL Unea de archivo y COL es la columna 
donde se encuentra e l cursor. 
Comenzando eo la línea 1, columna 1, se transcriben los datos de 
cada persona, en una sola línea, separados por uoa coma (,).Si no 
existe uno de los datos (campo), se reemplaza por una coma(,) y 
así sucesivamente, basta completar todo el registro. 
» El registro no debe te rminar con coma ni punto final. 
Cada vez que se transcribe un registro, se pulsa ENTER para 
escribir e l otro registro en la siguiente línea. Si el elemento (campo) 
individual contiene comas (como: ciudad, país), el elemento entero 
debe encerrarse entre corchetes [ ] . Ejemplo: 




Con respecto a la creación de rormas de carLas, se debe tener 
especial atención a dos aspectos q ue tienen que ver con la 
nwneración de página: Como se supone que e l texto se va a imprimir 
más de una vez, para controlar la numeración de página se utiliza 
la orden .OP para documentos de una página. Si el documento tiene 
más de una página y se quisieran imprimir los números de página, 
se digita la orden .PNl al inicio de la página 2 (la primera 
regularmente no se numera). También es necesario, al final del 
texto, dar la orden de rompimiento de página (.PA), para que la 
impresión de cada carta consecutiva siempre aparezca en una 
nueva página. 
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PROCEDIMIENTO 
O Con esta orden se abre el archivo documento. A continuación, se 
digita el nombre del archivo a abrir y, una vez abierto, se teclean las 
siguientes órdenes: 
.OP Para omitir la numeración en la primera página . 
. OF < nombre de archivo no documento>. Indica a MailMerge el 
nombre del archivo de datos (archivo no documento), que se va a 
fusionar con el archivo documento . 
• RV <variables separadas con comas> . A continuación de esta 
instrucción, se colocan las variables que hacen relación con el 
encabezado del archivo documento {la carta) y que corresponden 
a cada uno de los campos que forman un registro (una línea) en el 
archivo no documento. 
& Símbolo de inserción que indica aJ documento impreso el sitio 
donde deben introducirse los datos procedentes del archivo de 
datos. Las variables deben quedar encerradas entre dos de estos 
símbolos. 
/0 lndica a MailMerge que si no hay dato para un elemento (campo), 
no se deja una Hnea en bla nco. Este símbolo se coloca enseguida de 
la variable y queda entre los símbolos de inserción. 
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ElABORACION DE ROTULOS 
CONCEPTO 
Las etiquetas de correo o ROTULOS, se pueden realizar en 
WordStar con la ayuda del MaUMerge. Esta operación imprime en 
"etiquetas" los nombres con sus respectivas direcciones, cargos y 
demás, para luego separarlos y pegarlos en los sobres a enviar a 
cada destinatario. 
PROCEDIMIENTO 
Se utiliza un archivo de datos y se abre un archivo documento que 
contenga basta la orden .RV. Las órdenes .MTy .MB ponen en cero 
(O) los márgenes superior e inferior, ya que la mayor parte de los 
rótulos de correos están espaciados igualmente de una hoja a la 
siguiente. > DF da el nombre del archivo que contiene los datos 
que se van a usar. Las líneas siguientes tendrán órdenes .RV (dos, 
tres, cuatro, etc.). 
ENTRADA DE DATOS DESDE TEClADO 
CONCEPTO 
Para introducir datos del teclado a un documento MaiiMcrge, es 
necesario introducir una serie de órdenes que indican a MaiiMerge 
que tome datos del teclado, en vez del archivo de datos. 
PROCEDIMIENTO 
En el archivo documento, después de la orden .RV se introducen 
las siguientes órdenes: 






.DM < descripción del texto > 
.A V <especificar la variable qut se va a introducir por teclado 
En ocasiones, es necesario utilizar otras dos órdenes, que son: 
Repetir tratamiento de archivo. Se utiliza para especificar cuantas 
veces se va a tratar el archivo . 
Para actualizar variable. 
IMPRESION SECUENCIAL DE ARCHIVOS 
CONCEPTO 
Algunas veces se usará un archivo para dirigir la impresión de un 
archivo de datos, de documentos o ambos. Es necesario incluir 
nuevas órdenes puntuales: 
.FI Insertar archivo 
.CS Limpiar pantalla 
.DM Visualizar mensaje 
PROCEDIMIENTO 
En esta aplicación se imprimirá una forma de carta y la dirección 
de los sobres. La impresora hará pausas para insertar, de manera 
adecuada, datos que se solicitan para la cabecera de la carta y los 
sobres. Para realizar ésto, se necesitan cuatro archivos: 
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l. Archivo para dirigir la impresión. 
2. Archivo de forma de carta. 
3. Archivo de impresión de sobre. 
4. Archivo de datos. 
Todos deben quedar en el mismo disco. 
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ANEXO No. 17 
EJEMPLOS 
Sei\or,RAPAEL ZUfiJlGA RJASCOS)cfe de Producción INPA S.A., Calle 2S No. J0.20,ffulud,ColombiaJ 
Doctor,IGNACIO ZAPATA LOZANO, Gerente GcneraliNA Ltda.,Av. SN No. 170-l.S,[Cali, Colombia! 
Sellora,LUISA MARIA ORTEGA !~,,Carrera 2 No. 12-78,Santaf~ de Bogotá 
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EJEMPLOBA 
.OP 







LA C O N F 1 A N Z A LT DA. 
BUENOS AIRES-BRASILCA 
TEL. 12345678 
Respetado &TITULO& &NOMBRE&: 
Ha sido nuestro interés, en el tiempo que llevamos atendiendo sus pedidos, que 
nuestros productos hayan satisfecho sus expectativas y necesidades. 
Es muy placentero para nosotros, &TITULO& &NOMBRE&, informarle que 
hemos adquirido una nueva lrnea de escritorios escolares y ejecutivos, los 
cuales estamos exponiendo en nuestras salas de exhibición y, desde ya, lo 
estamo!\ invitando a que nos honre con su visita. 
Le anticipamos que el precio de la nueva mercancfa, está acorde con las 
necesidades actuales; además, se le garantiza un producto de muy buena 
calidad. 
Esperamos su pronta visita en éste su almacén, para tener el gusto de atenderlo 
como merece. 
Sinceramente, 
Lácides Armstrong Borroughs 
Gerente General 
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EJEMPLOSC 
Seftor,RAPAEL z.ufíliGA RIASCOS,Jefe de Producción lNPA S.A., Calle 25 No. 30-20,[rutu,,Cotombia] 
Ooctor,IGNACIO ZAPATA LOZANO,Gerente GeneraiiNA uda . .Av. SN No. 170-lS,[Cali, Colombia) 
Seftora,LUISA MARIA ORTEGA L ., Carrera 2 No. 12-78,S.ntafl! de Bogot' 
lngeniero,LUIS ANTONIO JEREZ ROSCA,, fVilleta, Cundinamarca) 
Sellor,PARUJCYANINECORALSANTA,Tecnólogoen Sistemas,[Pasto,Colombia) 
Doctor,HENRY SALAMANCA PEROL,Calle El Venado No. 34,[La Hoya, Chile) 
Doctor .O BY ANIRA ESNEIDER PAl.AS,Promotora de Turismo,Av. El Bosque No. SOO,Santafl! de 
Bogot' 
Sellor,ESTANISI.AO CONCHA LUPARDO,Vlgilante Colpte S.A, Calí 
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Bloque Modular de Informática Bás!ca 
Documentos Relacionados: 
• Aplicación de los Fundame ntos de la Info rmática - Guías de 
Aprendizaje . 
• Aplicación de los Fundamentos de la Informática- Anexos. 
• Manejo del Sistema Operativo - Guías de Aprendizaje. 
• Manejo deJ Sistema Operativo - Anexos. 
• Procesamiento de Palabras - Guías de Aprendizaje. 
• Procesamiento de Palabras - Anexos. 
• Manejo de Hoja Electrónica- Guías de Aprendizaje. 
• Manejo de Hoja Electrónica - Anexos. 
• Manejo de Bases de Datos - Guías de Aprendizaje. 
• Manejo de Bases de Datos - Anexos. 
• Manejo de Aplicaciones Gráficas Básicas - Guías de Aprendizaje. 
• Manejo de Aplicaciones Gráficas Básicas - Anexos. 
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